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1.0 ALUAN PENGERUSI 

1.7 Semua staf perlu menyemak rekod kehadiran masing-masing dan 

pastikan tiada rekod yang bermasalah seperti kehadiran lewat dan 

tidak clock in/ clock out. Pegawai penyelia perlu menyemak rekod 

kehadiran staf masing-masing. Pastikan pemantauan kehadiran dibuat 

secara berkala melalui portal individu masing-masing. Pada tahun 

2016, seramai 12 orang staf JHEP mempunyai masalah kehadiran 

sehingga ada staf yang perlu dipotong gaji bagi menggantikan hari 

tidak hadir bertugas. 

Tindakan: Semua Staf JHEP 

 

1.8 Semua staf perlu menguruskan pengambilan cuti dengan baik. 

Permohonan cuti perlu mengikut kelayakan cuti tahunan sebagai 

contoh jika cuti tahunan 25 hari, staf hanya boleh bercuti sebulan 2 

hari sahaja melainkan ada hal kecemasan/ tertentu. Rancang cuti 

dengan baik dan kurangkan pengambilan cuti kecemasan. Pegawai 

penyelia perlu pantau pengambilan cuti staf agar mencukupi untuk 

setahun. 

Tindakan: Semua Staf JHEP 

 

1.9 Semua staf perlu memastikan apa juga urusan rasmi perlu melalui 

Pengarah Pusat/ Ketua Bahagian/ Pengetua Inasis terutama sekali 

urusan yang memerlukan kelulusan atasan. Semua kertas kerja untuk 

dikemukakan kepada mesyuarat utama universiti atau surat-menyurat 

rasmi kepada peringkat atasan/ orang luar (berkepentingan) perlu 

melalui TNC HEPA sebagai makluman. 

Tindakan: Semua Staf JHEP 

 

1.10 Semua staf perlu memastikan keselamatan pejabat dan peralatan 

dititikberatkan.  

Tindakan: Semua Staf JHEP 

 

1.11 Kampus adalah kawasan larangan merokok. Staf dilarang merokok 

secara terbuka dalam kawasan kampus. 

Tindakan: Semua Staf JHEP 

 

 

1.15 Semua kertas kerja yang dibawa masuk ke mesyuarat perlu melalui 

Pengarah Pusat/ Ketua Bahagian. Pihak sekretariat boleh menolak 

mana-mana kertas kerja yang dikemukakan tanpa melalui Pengarah 

Pusat/ Ketua Bahagian berkaitan. 

 

Tindakan: Semua Ahli Mesyuarat JPHEPA/ 

Sekretariat Mesyuarat JPHEPA 


